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ZARZĄDZENIE   nr  42/2005
Wójta  Gminy  Lipowa 
z dnia 20 października 2005r. 
w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Lipowa.

           Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. Nr 142, poz.1591 z 2001r. z póź. zm)  Wójt Gminy  Lipowa zarządza co następuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Lipowa stanowiącym Załącznik Nr 1do Zarządzenia nr 9/2003 Wójta Gminy Lipowa z dnia 17 stycznia 2003r. wprowadza się następujące zmiany:

1.  W  § 4 dodaje się ust.4, który otrzymuje brzmienie:

Do zadań Pełnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należą sprawy związane z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej, a w szczególności: 

1. Realizacja zadań  wynikających z ustawy o ochronie informacji  niejawnych, 

2. Współpraca  w zakresie wykonywania swoich obowiązków z właściwymi  jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa, 

3. Nadzór i kontrola działalności Kancelarii Tajnej,
4. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

5. Ochrona systemów i sieci teleinformatycznej ,

6. Kontrola ochrony informacji  niejawnych oraz przestrzeganie przepisów o ochronie tych informacji,
7. Szkolenie pracowników w zakresie informacji niejawnych. 

Kancelaria Tajna:
1. Realizacja zadań z  zakresu przechowywania, administrowania, udostępniania danych zawierających informacje niejawne, a w szczególności :

a)
Organizacja i bezpośredni nadzór nad obiegiem dokumentów niejawnych w Urzędzie,

b)
Udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,

c)
Egzekwowanie zwrotu dokumentów zawierających informacje niejawne,

d)
Wykonywanie poleceń Pełnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych. 

2.   W  § 9  ust.12 otrzymuje brzmienie:

Na stanowisku Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, prowadzone są sprawy dotyczące Urzędu Stanu Cywilnego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych oraz zarządzania kryzysowego, a w szczególności: 

1)  W zakresie  Urzędu Stanu Cywilnego:

a) Rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów.
b) Wydawanie odpisów skróconych i zupełnych z posiadanych ksiąg aktów stanu cywilnego.
c) Przechowywanie ksiąg stanu cywilnego, akt zbiorowych oraz ich uzupełnienie.
d) Wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego. 
e) Przyjmowanie oświadczeń: o wstąpieniu w związek małżeński, o wyborze nazwiska jakie będą nosić małżonkowie po zawarciu małżeństwa i dzieci zrodzone z małżeństwa, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa, o uznaniu dziecka, o wyborze imienia dziecka, zaświadczeń nadaniu dziecku nazwiska męża matki.
f) Wydawanie zaświadczeń o braku okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa - do ślubów wyznaniowych.
g) Wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia małżeństwa za granicą.
h) Dokonywanie transkrypcji aktów zagranicznych (urodzeń, małżeństwa, zgonów).
i) Organizowanie uroczystości jubileuszowych długoletniego pożycia małżeńskiego.
j) Wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk trybie ustawy o zmianie imion i nazwisk. 

2) W zakresie spraw obrony cywilnej i spraw obronnych:  
a) Realizowanie programów wynikających z polityki województwa w zakresie obrony cywilnej.
b) Określenie i planowanie zadań obrony cywilnej na terenie gminy.
c) Upowszechnianie zagadnień obrony cywilnej wśród ludności.
d) Opracowywanie i bieżąca aktualizacja planów obrony cywilnej gminy.
e) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji  terenowej  formacji oc.
f) Współpraca z Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego i Wydziałem Zarządzania Kryzysowym Śląskiego  Urzędu Wojewódzkiego oraz  podmiotami gospodarczymi w zakresie  spraw  dot. obrony cywilnej i ochrony ludności. 
g) Planowanie, realizacja szkoleń i ćwiczeń w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludności. 
h) Udział w przygotowaniu i zapewnieniu działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania, wykrywania skażeń, oraz wczesnego ostrzegania.  
i) Współdziałanie z PCZK i WZK w planowaniu i zabezpieczeniu w indywidualne środki ochrony przed skażeniami ludności oraz   formacji obrony cywilnej własnej i zakładów pracy.
j) Prowadzenie ewidencji i dokumentacji urządzeń specjalnych istniejących, okresowa kontrola oraz zapewnienie ich sprawności.
k) Prowadzenie magazynu sprzętu OC, ewidencja  posiadanego sprzętu i konserwacja. 
l) Udział w ćwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez Urząd Wojewódzki i Starostwo Powiatowe,

m) Nakładanie obowiązku świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.

n) Organizowanie szkoleń obronnych oraz opracowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie  

3)  W zakresie zarządzania kryzysowego :

a) Ocena i analiza zagrożeń ludności i jej mienia.
b) Opracowywanie dokumentacji Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego

c) Udział w pracach Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego

d) Organizowanie i prowadzenie szkoleń.
e) Planowanie potrzeb materiałowych i środków finansowych na realizację  zadań zarządzania kryzysowego.

4)  W zakresie zbiórek publicznych, zgromadzeń:

a) Wydawanie decyzji w zakresie zbiórek publicznych.
b) Sprawy zgromadzeń.

3.   W  § 9  ust.13 otrzymuje brzmienie:

Na stanowisku Z-ca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, prowadzone są sprawy dotyczące ewidencji ludności, sprawy obronne i ochrona przeciwpożarowa, a w szczególności:


1) W  zakresie ewidencji  ludności:

a) Realizacja Ustawy z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych ( Dz. U. Nr 87 poz. 960 z 2001r. t.j. z późn.zm.), 

b) Przyjmowanie zgłoszeń meldunkowych na pobyt czasowy i stały , wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
c) Zakładanie i prowadzenie kart osobowych mieszkańców i ich aktualizacja oraz prowadzenie ewidencji komputerowej i współpraca z systemem PESEL.
d) Bieżące prowadzenie rejestru i sporządzanie list wyborców.
2) W zakresie spraw wojskowych i obronnych:  

a) Współpraca z Powiatowa Komisją Poborową w sprawie przeprowadzenia poboru mężczyzn i kobiet.
b) Przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz prowadzenie rejestru przedpoborowych. 

c) Przygotowanie i  prowadzenie akcji kurierskiej.
d) Opracowanie i ciągła aktualizacja dokumentacji dla potrzeb akcji kurierskiej.
e) Udział w ćwiczeniach i szkoleniach organizowanych przez Urząd Wojewódzki i Starostwo Powiatowe,

f) Szkolenie kurierów i osób zaangażowanych w realizację akcji kurierskiej. 

g) Nakładanie na mieszkańców obowiązku wykonania świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obronności kraju.
h) Reklamowanie osób od obowiązku pełnienia  czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia obowiązku mobilizacji i wybuchu wojny.

i) Realizowanie zadań w zakresie wojskowego obowiązku meldunkowego.
j) Prowadzenie Kancelarii Tajnej, rejestracja i przechowywanie dokumentów oznaczonych klauzulą „zastrzeżone” i „poufne”.
3)  W zakresie ochrony przeciwpożarowej :

      Realizacja zadań z zakresu ustawy o ochronie przeciwpożarowej, w tym:

a) Prowadzenie całości spraw związanych z działalnością Jednostek Ochotniczych Straży Pożarnych z terenu Gminy Lipowa.
b) Opracowywanie informacji i analiz na sesje Rady Gminy i Zarządu Gminnego OSP.
4.   W  § 9  dodaje się ust.20, który otrzymuje brzmienie:

Na stanowisku  ds. obsługi klienta w Gminnym Centrum Informacji prowadzone są sprawy:

1) Koordynowanie  działań  Gminnego Centrum Informacji, którego zadaniem jest :

a) Udzielanie informacji dotyczących pracy :

- szukanie ofert pracy w serwisach internetowych,

- udostępnianie informacji z zakresu prawa pracy, podnoszenia   

  kwalifikacji oraz poradnictwa pracy,

b) Udzielanie informacji dotyczących nauki :

· wyszukiwanie informacji na temat szkół i uczelni,

· warunków przyjęcia do szkół,

· wyszukiwanie informacji na temat organizowanych kursów.

c) Udzielanie informacji dotyczących wolontariatu :

· charakterystyka wolontariatu, wykaz instytucji gdzie można podjąć działania  nowatorskie,

d) Udzielanie informacji dotyczących bezrobocia :

· prawa i obowiązki bezrobotnego,

· adresy urzędów pracy i innych organizacji świadczących pomoc osobom bezrobotnym i szukającym pracy, 

· aktualne informacje o pomocy bezrobotnym przez państwo.

e) Udzielanie informacji dotyczących prawa pracy :

· prawa i obowiązki pracownika,

· podstawowe informacje z zakresu prawa pracy,

· rodzaje umów o pracę – korzyści płynące z zatrudnienia w ramach umowy o pracę, warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę. 

f) Udzielanie informacji dotyczących integracji europejskiej :

· ogólna informacja o Unii Europejskiej,

· prawo Unii Europejskiej,

· możliwości zatrudnienia w krajach Unii Europejskiej,

· środki pomocnicze Unii Europejskiej.

g) Udzielanie informacji dotyczących własnej działalności :

· procedury i warunki rozpoczęcia działalności,

· możliwości dofinansowania działalności,

· ulgi.

h) Udzielanie pomocy bezrobotnym :

· w poszukiwaniu pracy,

· przy przygotowaniu: oferty CV, podania o pracę, listu motywacyjnego itp.

    i) Udostępnienie sprzętu komputerowego w celu :

· korzystania z Internetu,
· redagowania pism,
· drukowania, skanowania.  

  j) Świadczenie usług biurowych w zakresie :

· ksero,

· wysyłania fax-ów.

k) Organizowanie szkoleń informatycznych w zakresie :

· obsługi podstawowych programów komputerowych,

· umiejętności poruszania się po internecie oraz korzystania z poczty elektronicznej.

l) Świadczenie usług konsultacyno-doradczych i prawnych.

ł) Zapewnienie możliwości zamieszczenia w internecie płatnych informacji  

    i ogłoszeń  (reklam) – głównie przez przedsiębiorców  lokalnych oraz  

   możliwości zamieszczania w internecie tzw. „drobnych ogłoszeń”,

m) Świadczenie usług tradycyjnej kawiarenki internetowej :

· przeglądanie stron WWW,

· korzystanie z poczty elektronicznej,

· fachowe porady dla osób korzystających po raz pierwszy z Internetu.

2) Prowadzenie strony Internetowej Urzędu Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej. 

3) Współpraca z lokalną prasą  - przygotowywanie materiałów do druku. 

4) Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizowania staży absolwenckich i innych form aktywności zawodowej bezrobotnych absolwentów zgodnie z zawartym porozumieniem.

5) Właściwe zabezpieczenie i dbałość o mienie Gminnego Centrum Informacji. 

6) Prowadzenie spraw administracyjno – biurowych związanych z funkcjonowaniem Gminnego Centrum Informacji.  

7) Poszukiwanie źródeł i środków pomocowych krajowych i zagranicznych dla realizacji programów i inwestycji gminnych. 

8) Przygotowywanie i opracowywanie wniosków aplikacyjnych dla konkretnych programów , wypełnianie i składanie kompletnej    dokumentacji do instytucji zajmujących się przyznawaniem środków     pomocowych. 

9) Nawiązywanie i stałe podtrzymywanie kontaktów z polskimi i międzynarodowymi instytucjami integracyjnymi i unijnymi. 
10)Sprawowanie nadzoru nad realizacją dofinansowanych inwestycji.

§2.

Załącznik nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy otrzymuje brzmienie w załączeniu. 
§3.
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

§4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

ZAŁĄCZNIK NR 7


DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO


URZĘDU GMINY W LIPOWEJ

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W LIPOWEJ

Gminne Centrum Informacji





Kasa





Stanowisko ds.


księgowości


rozliczeń kancelaryjnych





Stanowisko ds.


księgowości budżetowej





Skarbnik Gminy





Stanowisko ds.


księgowości podatkowej





Stanowisko ds.


księgowości podatkowej





Stanowisko ds.


wymiaru podatków





Stanowisko ds.


wymiaru podatków





Stanowisko ds.


przedszkoli





Stanowisko ds. płac





Stanowisko ds.


księgowości budżetowej





Stanowisko ds.


księgowości szkół i przedszkoli





Stanowisko ds.


księgowości budżetowej





WÓJT GMINY





RADA GMINY





Stanowisko ds. komunikacji i dróg





Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony środowiska





Stanowisko ds. budownictwa





Stanowisko ds. zamówień publicznych





Stanowisko ds. inwestycji i funduszy �współ finansowanych





Urząd Stanu Cywilnego





Stanowisko ds. Rady Gminy





Stanowisko ds. dowodów osobistych paszportów





Stanowisko ds. ewidencji ludności





Stanowisko ds. działalności gospodarczej





Kancelaria Tajna





Sekretarz Gminy





Pełnomocnik ds.


Ochrony Informacji �Niejawnych





Radca Prawny





Gminny Ośrodek


Pomocy 


Społecznej





Gminna Biblioteka


Publiczna z Filiami





Szkoły Podstawowe


Gimnazjum





Przedszkola


Samorządowe








